Schema di Linee guida in materia di lavoro agile nelle amministrazioni pubbliche, ai sensi
dell’articolo 1, comma 6, del decreto del Ministro per la pubblica amministrazione recante modalita
organizzative per il rientro in presenza dei lavoratori delle pubbliche amministrazioni.

PREMESSA

In Italia il c.d. lavoro agile € stato introdotto dall’articolo 18, comma 1, della legge 22 maggio 2017,
n. 81. Con tale norma il legislatore ha previsto una specifica modalita di svolgimento del lavoro
subordinato da remoto conferendogli, da un lato, autonoma disciplina e cercando, dallzaltro, di
differenziare tale nuova modalita dal telelavoro, che gia riscontrava una normativa di rife sia
nel settore pubblico (a partire dalla legge 16 giugno 1998, n. 191, e poi con d.P.R. 8Marzo%999, n.
70) sia nel settore privato (grazie all’accordo interconfederale del 9 giugno 2004Ndi pimento
dell’accordo quadro europeo del 16 luglio 2002, e alla contrattazione collettiv% aveva dato

modalita ordinaria di svolgimento della prestazione lavorativa, in vi icolo 87, comma 1, del

decreto-legge 17 marzo 2020, n. 18, convertito con legge 24 april , 27. Questo ha sicuramente
consentito di garantire la continuita del lavoro in sicurezza“per P dipendenti delle pubbliche
amministrazioni e, di conseguenza e per quanto possibil inuita dei servizi erogati dalle

amministrazioni. Tuttavia, in ragione della nuova pos@hl dell’esperienza pandemica, risulta

gsecuzione). Q
Come noto durante le fasi piu acute dell’emergenza pandemica il&&{il a rappresentato la
ell

necessario porsi nell’ottica del superamento della gestidme einergenziale individuando quale via per
lo sviluppo del lavoro agile nella pubblica angministrazione quella della contrattazione collettiva e

quella della disciplina da prevedersi nell’amb Piano integrato di attivita ¢ organizzazione
(PIAO).

Le presenti linee guida anticipano in &Io che sara previsto nei CCNL per tutti i comparti e
sono rivolte alle pubbliche amministra%agli altri enti ad esse assimilati tenuti a prevedere misure
in materia di lavoro agile, ed iettivo di fornire indicazioni per la definizione di una
disciplina che garantisca con di lavoro trasparenti, che favorisca la produttivita e
I’orientamento ai risult ncili [8yesigenze delle lavoratrici e dei lavoratori con le esigenze
organizzative delle gaubb ministrazioni, consentendo, ad un tempo, il miglioramento dei

servizi pubblici e€delEequilibrio fra vita professionale e vita privata. In tal senso, ’intervento Si

PAR IMA - AMBITO DI APPLICAZIONE
1. Ambito soggettivo.

L’articolo 1, comma 5, del decreto del Ministro per la pubblica amministrazione recante modalita
organizzative per il rientro in presenza dei lavoratori delle pubbliche amministrazioni individua
I’ambito soggettivo di applicazione delle misure previste dal predetto decreto - tra le quali rientrano
quelle per I’acceso al lavoro agile — nel personale dipendente delle amministrazioni di cui all’articolo
1, comma 2, del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165.



2. Ambito oggettivo

L’articolo 1, comma 3, del decreto del Ministro per la pubblica amministrazione recante modalita
organizzative per il rientro in presenza dei lavoratori delle pubbliche amministrazioni ha stabilito
delle condizionalita per il ricorso al lavoro agile. Ai sensi del comma 6 del medesimo decreto vengono
adottate le presenti linee guida che approfondiscono i profili relativi a:
a) D’invarianza dei servizi resi all’'utenza;
b) un’adeguata rotazione del personale autorizzato alla prestazione di lavoro agile, assicurando
comunque la prevalenza per ciascun lavoratore del lavoro in presenza;
c) I’adozione di appositi strumenti tecnologici idonei a garantire I’assoluta rise dati
e delle informazioni trattati durante lo svolgimento del lavoro agile; &
d) I’amministrazione deve aver previsto un piano di smaltimento del la ato, ove
accumulato;
e) lafornitura di idonea dotazione tecnologica al lavoratore;

f) la stipula dell’accordo individuale di cui all’articolo 18, CK&Q legge 22 maggio

2017, n. 81, che definisca:

1) gli specifici obiettivi della prestazione resa in modalitg

2) le modalita e i tempi di esecuzione della prestazmne@

3) le modalita e i criteri di misurazione della medesima, anche ai fini del

proseguimento della modalita della prestazio iva in lavoro agile;
g) il prevalente svolgimento in presenza della p stazi0 e lavorativa dei soggetti titolari di

funzioni di coordinamento e controllo, d irige dei responsabili dei procedimenti;
h) la rotazione del personale in presenza \ iesto dalle misure di carattere sanitario.

PARTE SECONDA - LE CON &I PER L’ACCESSO ALLA PRESTAZIONE
LAVOR IN FORMA AGILE
1. Condizioni tecnologiche

* Si deve fornire il lavor 1 idonc® dotazione tecnologica.

ni del proprio ente puo essere utilizzata esclusivamente la connessione
i lavoro.

* Per accedere allef@pplica
Internet fornitadal dat@re

ente'tha un cellulare di servizio, € possibile inoltrare le chiamate dall’interno telefonico

del prop i0'sUl cellulare di lavoro.

. aZione deve prevedere apposite modalita per consentire la raggiungibilita delle proprie
ap i da remoto. Se le applicazioni dell’ente sono raggiungibili da remoto, ovvero sono in
cloud, ipendente puo accedere tranquillamente da casa ai propri principali strumenti di lavoro.

Alternativamente si puo ricorrere all’attivazione di una VPN (Virtual Private Network, una rete
privata virtuale che garantisce privacy, anonimato e sicurezza) verso 1’ente, oppure ad accessi in
desktop remoto ai server. Inoltre, I’amministrazione, dovra prevedere sistemi gestionali e sistema di
protocollo raggiungibili da remoto per consentire la gestione in ingresso e in uscita di documenti e
istanza, per la ricerca della documentazione, etc.

2. Privacy e sicurezza

« In nessun caso puo essere utilizzato una utenza personale o domestica del dipendente per le ordinarie
attivita di servizio.



3. Accesso al lavoro agile

1. L’adesione al lavoro agile ha natura consensuale e volontaria ed ¢ consentito a tutti i lavoratori —
siano essi con rapporto di lavoro a tempo pieno o parziale e indipendentemente dal fatto che siano
stati assunti con contratto a tempo indeterminato o determinato.

2. L’amministrazione individua le attivitd che possono essere effettuate in lavoro ag rmo
restando che sono esclusi 1 lavori in turno e quelli che richiedono I’utilizzo costante d ntazioni

non remotizzabili.

3. L’amministrazione nel dare accesso al lavoro agile ha cura di conciliare le ¢ ' benessere e
flessibilita dei lavoratori con gli obiettivi di miglioramento del servizio :@ 0, nonché con le
specifiche necessita tecniche delle attivita. Fatte salve queste ultime gife estando i diritti di
priorita sanciti dalle normative tempo per tempo vigenti e I'obbligo rte\dei lavoratori di garantire
prestazioni adeguate, I’amministrazione avra cura di facilitare 1’ sonal lavoro agile ai lavoratori
che si trovino in condizioni di particolare necessita, non coperte*da altfe misure.

X

1. L’accordo individuale ¢ stipulato per iscritto& ella regolaritd amministrativa e della prova.
Ai sensi degli artt. 19 e 21 della legge ai{81/2017, esso disciplina I'esecuzione della prestazione
lavorativa svolta all'esterno dei locadimdeMgamministrazione, anche con riguardo alle forme di
esercizio del potere direttivo del repdi lavoro ed agli strumenti utilizzati dal lavoratore.
L’accordo deve inoltre contene % 1 seguenti elementi essenziali:

a) durata dell’accordo, avendggpresente che lo stesso pud essere a termine o a tempo
indeterminato;

b) modalita di syolg ella prestazione lavorativa fuori dalla sede abituale di lavoro, con
specifica igdicaziong delle giornate di lavoro da svolgere in sede e di quelle da svolgere a

4. Accordo individuale

, Che deve avvenire con un termine non inferiore a 30 giorni salve le ipotesi
. 19 legge n. 81/2017;
giustificato motivo di recesso;
riposo del lavoratore e le misure tecniche e organizzative necessarie per assicurare
isconnessione del lavoratore dalle strumentazioni tecnologiche di lavoro;
odalita di esercizio del potere direttivo e di controllo del datore di lavoro sulla prestazione
resa dal lavoratore all’esterno dei locali dell’amministrazione nel rispetto di quanto disposto
dall’art. 4 della legge 20 maggio 1970, n. 300 e s.m.i..

c) modalita direc

2. In presenza di un giustificato motivo, ciascuno dei contraenti pud recedere dall’accordo senza
preavviso indipendentemente dal fatto che lo stesso sia a tempo determinato o a tempo indeterminato.

5. Articolazione della prestazione in modalita agile e diritto alla disconnessione



1. La prestazione lavorativa in modalita agile € svolta senza un vincolo di orario nell’ambito delle ore
massime di lavoro giornaliere e settimanali stabilite dai CCNL.

2. In ogni caso deve essere individuata una fascia di inoperabilita (disconnessione) - nella quale il
lavoratore non puo erogare alcuna prestazione lavorativa. Tale fascia coincide con il periodo di 11
ore di riposo consecutivo di cui all’art. 17, comma 6, del CCNL 12 febbraio 2018 a cui il lavoratore
é tenuto.

2. Il lavoratore puo richiedere, ove ne ricorrano i relativi presupposti, la fruizione dei permessi orari
previsti dai contratti collettivi o dalle norme di legge quali, a titolo esemplificativo, i permessi per
particolari motivi personali o familiari, i permessi sindacali di cui al CCNQ 4 dicembre 20 m.i.,
1 permessi per assemblea di cui all’art. 10 del CCNL 12 febbraio 2018, i permessi digui .33
della legge 104/1992. &

3. Nelle giornate in cui la prestazione lavorativa viene svolta in modalita a@ e possibile
effettuare lavoro straordinario, trasferte, lavoro disagiato, lavoro svolto in ¢ nPdi rischio.
4. In caso di problematiche di natura tecnica e/o informatica, e ¢

&; gni caso di cattivo
funzionamento dei sistemi informatici, qualora lo svolgimento dell’@ftsyitaNavorativa a distanza sia
impedito o sensibilmente rallentato, il dipendente e tenuto a darn estiva informazione al proprio
dirigente. Questi, qualora le suddette problematiche dovesserg re ttmporaneamente impossibile
0 non sicura la prestazione lavorativa, puo richiamare il dipgi e a lavorare in presenza. In caso di
ripresa del lavoro in presenza, il lavoratore é tenuto a e la propria prestazione lavorativa

fino al termine del proprio orario ordinario di laygoro.

5. Per sopravvenute esigenze di servizio il dipengente,in lavoro agile puo essere richiamato in sede,
con comunicazione che deve pervenire in tegpo utilg per la ripresa del servizio e, comunque, almeno
il giorno prima. Il rientro in servizio non cB@porta il diritto al recupero delle giornate di lavoro agile

non fruite. @

6. Formazione

1. Al fine di accompagna orso di introduzione e consolidamento del lavoro agile, nell’ambito
delle attivita del a formazione saranno previste specifiche iniziative formative per il
personale che i i,tale modalita di svolgimento della prestazione.

1. Il lavoro da remoto puo essere prestato anche, con vincolo di tempo e nel rispetto dei conseguenti
obblighi di presenza derivanti dalle disposizioni in materia di orario di lavoro, attraverso una
modificazione del luogo di adempimento della prestazione lavorativa, che comporta la effettuazione
della prestazione in luogo idoneo e diverso dalla sede dell'ufficio al quale il dipendente é assegnato.

2. 1l lavoro da remoto di cui al punto 1 - realizzabile con 1’ausilio di dispositivi tecnologici, messi a
disposizione dall’amministrazione - puo essere svolto nelle forme seguenti:



a) telelavoro domiciliare, che comporta la prestazione dell'attivita lavorativa dal domicilio del
dipendente;

b) altre forme di lavoro a distanza, come il coworking o il lavoro decentrato da centri satellite.

3. Nel lavoro da remoto con vincolo di tempo di cui al presente articolo il lavoratore e soggetto ai
medesimi obblighi derivanti dallo svolgimento della prestazione lavorativa presso la sede dell’ufficio,
con particolare riferimento al rispetto delle disposizioni in materia di orario di lavoro. Sono altresi
garantiti tutti i diritti previsti dalle vigenti disposizioni legali e contrattuali per il lavoro svolto presso
la sede dell’ufficio, con particolare riferimento a riposi, pause € permessi orari.

4. Le amministrazioni possono adottare il lavoro da remoto con vincolo di tempo - con nso
del lavoratore e, di norma, in alternanza con il lavoro svolto presso la sede dell’uffici@ - easo di
attivita, previamente individuate dalle stesse amministrazioni, ove e richiesto un pr %tante del
processo e ove sussistono i requisiti tecnologici che consentano la continua operadivit il costante
accesso alle procedure di lavoro ed ai sistemi informativi oltreché affidabilif€@atrobli automatizzati
sul rispetto degli obblighi derivanti dalle disposizioni in materia di orario i

9

5. L’amministrazione concorda con il lavoratore il luogo ove viene pi€s “attivita lavorativa ed ¢
tenuta alla verifica della sua idoneita, anche ai fini della valutazio I'figchio di infortuni, nella fase
di avvio e, successivamente, con frequenza almeno trimestraleNINel @aso di telelavoro domiciliare,
concorda con il lavoratore tempi e modalita di accesso al do i0 Per effettuare la suddetta verifica.

AN
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